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Incoming - Austausch Erasmus – Tabellarische Prozessbeschreibung 

# Tätigkeit Details Verantwortlich Input Output / Dokumentation Rahmendokumente Hinweise 
Vor der Ankunft 
1 Informationen / Marke-

ting 
Homepage pflegen, 
Standort vorstellen, 
Studienangebot bewer-
ben; Rundmail an Part-
ner, Newsletter 

ISA •  • Homepage, Rundmail und Facts-
heet mit Informationen zu Nomi-
nierung und Bewerbung an Part-
ner.  

• Informationen zu englischsprachi-
gem Kursangebot (aktuell: Fakul-
tät I) und Abläufen auf Webseite 

•  Kurslisten oder Mo-
dullisten für englisch-
sprachiges Angebot 
von allen Fakultäten 
unter Angabe der LP 
wünschenswert  

2 Bearbeitung von Anfra-
gen 

• Anfragen bzgl. Studi-
enangebot / Bewer-
bung / Voraussetzun-
gen werden bearbei-
tet (zumeist per Email) 

ISA • Anfrage von Inte-
ressent*innen, 
Info-Material 
(Kurssuche in uni-
sono) 

• passgenaue Antwort auf Anfrage •   

3 Abstimmung Zulassungs-
bescheid 

Zulassungsbescheid mit 
Informationen zu Vor-
einschreibezeitraum, 
Semesterdaten, Orien-
tierungsprogramm, Ein-
schreibung und Zeit-
raum des Deutschkur-
ses wird erstellt 

ISA, Studieren-
densekretariat, 
STARTING, Spra-
chenzentrum 

• Abstimmung des 
Voreinschreibezeit-
raums mit Studie-
rendensekretariat 
und STARTING; Be-
achtung der Unter-
richtszeiten des 
Deutschkurses. 

• Zulassungsbescheid für das kom-
mende Semester 

• Entwurf Zulas-
sungsbescheid 
über MoveOn. 

 

4 Erfassung von Nominie-
rungen und Einladung 
zur Online-Bewerbung  

• Die Partnerhochschu-
len empfehlen  ausge-
wählte Studierende für 
den Austausch (Nomi-
nierung).  

• Relevante Details der 
nominierten Studie-
renden werden in 
Excel-Liste erfasst  

• Informationen zur Be-
werbung (Ablauf, Un-
terlagen) per E-Mail an 
die Studierenden  

Partnerhoch-
schule, ISA,  Be-
werber*in 

• Nominierung durch 
Partner (Excel, 
Email) 

• Bewerbungsinfor-
mationen an Stu-
dierende 

• Excel-Liste möglicher Bewer-
ber*innen 

• Email mit Informationen an Stu-
dierende 

•   
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5 Online-Bewerbung • Online-Bewerbung 
über MoveOn 

• persönliche Daten und 
Informationen zum 
Studium und geplan-
tem Austausch 

• Bewerbungsunterla-
gen (darunter Leis-
tungsübersicht, 
Sprachnachweis, Moti-
vationsschreiben, Le-
benslauf und Studien-
plan) 

Studierende*r • Email an Stu-
diernde mit Infor-
mationen 

• Bewerbungsunterlagen  •   

6 Prüfung von Bewerbun-
gen 

Bewerbungsunterlagen 
werden auf Vollständig-
keit geprüft, Unterlagen 
ggf. nachgefordert 

ISA • Bewerbungsunter-
lagen  

• Vollständige Bewerbungsunterla-
gen zur weiteren Prüfung 

• Bewerber-Akte 

•   

7 Prüfung der Sprach-
kenntnisse und Leistun-
gen 

Unterlagen werden auf 
ausreichende Sprach-
kenntnisse (Deutsch 
und/ oder Englisch), 
akademische Leistun-
gen und bisherigen Stu-
dienverlauf geprüft, je 
nach Beschluss einzel-
ner Fakultäten  

ISA, Fakultät bzw. 
Departmental  Co-
ordinator 

• Bewerbungsunter-
lagen 

• Eintrag in Excel-Liste und auf Be-
werber-Akte 

•  Für jede Erasmus-
Partnerschaft gibt es 
eine*n Koordina-
tor*in im Ausland 
und in Siegen; 
manchmal pro Fach. 

8 Rückmeldung an Bewer-
ber*in 

Bewerber*in erhält 
a) Zulassung zum Aus-
tauschstudium 
b) Ablehnung 

ISA • Vorlage in MoveOn • Zulassung  per Email an Studie-
rende; Ablehnung an Studierende 
und Partner (in Cc) 

•  Zulassung erhält In-
formationen zu wei-
terem Vorgehen (Vor-
einschreibung, Ein-
schreibung Orientie-
rungsprogramm und 
Anmeldung zu Inten-
sivsprachkurs bzw. 
Workshop) 

9 Vorbereitung auf Auf-
enthalt 

Studierende*r küm-
mert sich um 
• Visum (bei Bedarf) 
• Unterkunft (ISA stellt 
Informationen bereit) 

Studierende*r, 
ISA, Sprachzent-
rum 

• Informationen auf 
ISA-Homepage 

• Versendung von 
Rundmails zu ein-
zelnen Punkten 

• Visum 
• Unterkunft 
• Bestätigungen der Registrierun-

gen (für Orientierungswochen 
und Deutschkurs) 

• Formulare  
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• Anreise (ISA stellt In-
formationen bereit) 
• Registrierung für In-
tensiv-Deutsch-Kurs / 
Welcome Weeks  

10 Voreinschreibung  Studierende schließen 
die Online-Vorein-
schreibung ab (unisono) 
und senden eine Kopie 
des unterschriebenen 
Antrags auf Einschrei-
bung an ISA. ISA prüft 
den Antrag, korrigiert 
ggf. Angaben und leitet 
die Anträge zusammen 
mit einer Aufstellung al-
ler Erasmusstudieren-
den (Excel) an START-
ING weiter.  

Studierende*r, 
ISA, STARTING 

• unisono-Vorein-
schreibung 

• Studierende*r schickt Antrag auf 
Einschreibung (Voreinschreibung) 
an ISA 

• Studierendenakte mit Antrag auf 
Einschreibung und Zulassung 
(ISA) 

• Aufstellung aller Austauschstu-
dierender (ISA) 

• Einschreibung und Ausdruck der 
Unterlagen (Studierendenaus-
weis, Semesterticket, Studienbe-
scheinigung, unisono-Datenblatt) 
(STARTING) 

•  Voreinschreibezeit-
raum wird für Aus-
tauschstudierende 
gewöhnlich auf die 
ersten zwei bis drei 
Wochen nach Portal-
öffnung beschränkt, 
damit die Einschrei-
bung vor Ankunft er-
folgen kann und Stu-
dierendenausweis, 
Semesterticket, Stu-
dienbescheinigung 
während der Orien-
tierungswochen aus-
gegeben werden kön-
nen.  

Bei der Ankunft 
11 Einzug  Studierende*r zieht in 

neue Unterkunft, 
schließt Mietvertrag ab, 
lässt sich Wohnungsge-
berbestätigung ausfül-
len. 

Studierende*r, 
Vermieter*in 

•  • Mietvertrag 
• Wohnungsgeberbestätigung 

 Erhalt der Wohnungs-
geberbestätigung 
wird kontrolliert für 
die spätere Meldung 
des Wohnsitzes in 
Siegen. 

12 Orientierungswochen  3-wöchiges Programm 
mit allen notwendigen 
Hilfestellungen, vielen 
Aktivitäten und Gästen 

ISA •  • Aktivitäten von / mit ISA, STW, 
KHG, ESG, MHG, ESN, Career Ser-
vice, Jobservice, ASTA, Sportrefe-
rat, MUN, Sprachenzentrum, 
Bank, KK, Bibliothek, Bürgermeis-
ter Siegen, Bürgermeisterin Freu-
denberg, usw. 

 Ziele: Stress und 
Angst abbauen, Kon-
takte untereinander 
knüpfen, Erkundung 
der Universität, der 
Stadt und der Region. 
Erläuterungen z.B. 
der deutschen Studi-
enkultur, durch Sport 
oder interkulturelle 
Spiele sich kennenler-
nen. Vorstellung 
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Institutionen wie 
Career Service, AStA, 
etc.  

13 Begrüßungs- und Infor-
mationsveranstaltungen  

Abschluss der Einschrei-
bung, Informationen zu 
ersten Schritten nach 
Ankunft, zum Studium, 
Campusleben und Le-
ben in Siegen  

ISA; Erasmus Stu-
dent Network 
(ESN) 

• Raumbuchung 
• PPT 
• Info-Material und 

notwendige Doku-
mentvorlagen 

• Begrüßungstas-
chen (Flyer, Bro-
schüren, Give-a-
way) 

• Informationsvermittlung und Vor-
bereitung auf Semester in Siegen 

• Ausgabe von Studierendenaus-
weis, Semesterticket, Studienbe-
scheinigung 

 Orientierungspro-
gramm wird durch 
ISA durchgeführt, 
Veranstaltungen am 
Abend oder am Wo-
chenende sowie Aus-
flüge bietet ESN an. 

14 Confirmation of Arrival Im Allgemeinen wird 
diese Bestätigung zügig 
zu der Heimatuniversi-
tät geschickt, damit die 
Erasmus- Unterstüt-
zung (70%) überwiesen 
wird; bei manchen Län-
dern wird vorher das 
Geld überwiesen, damit 
die Studierenden es 
schaffen, zu kommen. 

ISA •  •  Formular der Hei-
matuniversität 

 

15  Krankenversicherung • Studierende*r aus EU: 
 nutzt europäische 
Krankenkassenkarte 
• Nicht-EU: 
bringt ausreichende 
Versicherung und wird 
befreit oder versichert 
sich in Deutschland 
(wenn AT / 11 vorhan-
den -> Befreiung) 

Studierende*r, 
ISA, Krankenversi-
cherung 

• Terminvereinba-
rung mit der Kran-
kenkasse 

• Krankenversiche-
rungskarte  

• Bescheinigung 
Krankenversiche-
rung 

• Ausreichender Versicherungs-
schutz des/ der Studenten/in 

 Probleme mit priva-
ten Versicherungen 
wegen Deckungssum-
men und Leistungen 

16 Einzahlung des Semes-
terbeitrags 

Studierende*r zahlt Se-
mesterbeitrag (mit An-
gabe der Matrikelnum-
mer) 
• bar bei der Zahlstelle 
(AR-NA 121) 

Studierende*r; 
ISA, Zahlstelle 

• Terminvereinba-
rung Zahlstelle 

• Dokumentation der Beitragszah-
lung (Beleg, Aktenvermerk, Excel 
Liste) 
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• per Karte am Automa-
ten (Foyer SSC) 
Zahlung wird auf Akte 
vermerkt 

17 Abschluss der Einschrei-
bung 

Nachweis der Kranken-
versicherung, Beitrags-
zahlung werden von ISA 
gesammelt und an 
STARTING weitergelei-
tet 

ISA; STARTING • Beleg über Zahlung 
des Semesterbei-
trags 

• Bescheinigung 
Krankenversiche-
rung 

• aktuelle Semester-
adresse 

•    

18 Anmeldung Wohnsitz Studierende*r meldet 
neue Adresse im ent-
sprechenden Bürger-
büro an 

Studierende*r, 
ISA, Bürgerbüro 

• Wohnungsgeber-
bestätigung 

• Bescheinigung der Anmeldung 
des Wohnsitzes 

 Formular wird mit 
den Studierenden 
ausgefüllt und wei-
tere notwendigen 
Unterlagen gemein-
sam zusammenge-
stellt. (innerhalb von 
14 Tagen nach Einzug 
erforderlich) 

19 Eröffnung eines Bank-
kontos 

Studierende*r aktiviert 
Sperrkonto und / oder 
öffnet anderes (beliebi-
ges) Bankkonto 

Studierende*r, 
ISA, Bank 

• Kopie vom Ausweis 
oder Pass,  

• Studienbescheini-
gung 

• Excel Tabelle mit 
allen notwendigen 
Daten für die Bank 
(im Voraus) 

• Bankkonto  Die benötigten Kon-
ten werden im Vo-
raus angelegt und die 
Bankkarte schon akti-
viert. Die Kontonum-
mern werden im Vo-
raus für eine schnelle 
Auszahlung der Sti-
pendien weitergelei-
tet. 

20 Steuernummer Vor allem für Stipendia-
ten ist es obligatorisch 
eine Steuernummer zu 
beantragen. 

Studierende*r, 
ISA, Behörde 

•  • Online-Antrag beim zuständigen 
Finanzamt 

  

21 Antrag bei Ausländerbe-
hörde 

Einreichung des An-
trags auf Aufenthaltsti-
tel (mit vorheriger Ter-
minanfrage), falls Vi-
sum nicht die gesamte 

Studierende*r, 
Ausländerbe-
hörde, ISA 

• Antrag auf Aufent-
haltstitel 

• Finanzierungsnach-
weis 

• elektronischer Aufenthaltstitel  Formular wird mit 
den Studierenden 
ausgefüllt und wei-
tere notwendigen 
Unterlagen 
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Aufenthaltsdauer (1 bis 
2 Semester) umfasst 

• Reisepass 
• biometrische Pass-

fotos 
• Studierendenbe-

scheinigung 

gemeinsam zusam-
mengestellt; spätes-
tens kurz vor Ablauf 
des Visums. 

22 Learning Agreement Ein LA wird vor der An-
kunft schon von den 
Studierenden und bei-
den Koordinatoren un-
terschrieben; ein 
Change of Learning Ag-
reement kann inner-
hlab der ersten 3 bis 4 
Wochen nach Vorle-
sungsbeginn vorgenom-
men werden. 

Departmental Ko-
ordinatoren, ISA 

•  Formular von Hei-
matuniuniversität 

• Learning Agreement und Change Elektronischer Leit-
faden zur Suche der 
gelisteten Veran-
staltungen auf Uni-
sono wird von ISA 
geschickt. 

 

23 Treffen mit dem zustän-
digen Departmental 
Coordinator 

Studierende vereinba-
ren Termin zur persön-
lichen Vorstellung und 
zur fachlichen Bera-
tung. 

Studierende*r, 
Departmental Ko-
ordinatoren , ISA 

•  •  Dokument mit Kon-
taktdaten der Koor-
dinatoren 

 

Während des Aufenthalts 
24 Semesterkontakt Fragen oder mögliche 

Probleme zur Kursbele-
gung und Veranstaltun-
gen/Studium und Prü-
fungsanmeldung/Vor-
bereitung der Abreise 
und Transcript. 

ISA, Studie-
rende*r, Profes-
sor*innen, Koordi-
nator*innen, Prü-
fungsämter 

• Rundmails 
• Beratung unter an-

derem bei Verlän-
gerung des Aufent-
haltes 

• Passgenaue Informationen zur je-
weiligen Studienphase 

• Confirmation of 
Arrival 

• Change of Learn-
ing Agreement 

• Confirmation of 
Stay 

• Checkliste Vorbe-
reitung der Ab-
reise, usw. 

 

25 Sondertermin mit Fakul-
tät I 

Die Fakultät I (Fr. L. 
Pacas) bietet ein Tref-
fen zu Semesterbeginn 
mit allen Gaststudie-
renden zur allgemeinen 
Vorstellung, u.a. Auf-
bau/ Ablauf des 

Fak. 1/ I.O./ L. 
Pacas, Studie-
rende*r 

•  •  • PowerPoint-Prä-
sentation 

• Flyer 
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Semesters, Ansprech-
partner und das Tuto-
renprogramm. 

26 Prüfungsanmeldung Die Anmeldung für Prü-
fungsleistungen variiert 
bei den jeweiligen Fa-
kultäten. Studierende*r 
werden per Email ein-
zeln informiert. 

Studierende*r, 
Prüfungsämter, 
ISA 

• Rundmails •  • Formular zur An-
meldung 

 

Vor der Avreise 
27 Vorbereitung des Auszu-

ges 
Wenn der Mietvertrag 
ohne zeitliche Begren-
zung unterschrieben 
worden ist, muss 2-3 
Monate vorher die Un-
terkunft gekündigt wer-
den. Bei privater Unter-
kunft können nachträg-
lich Nebenkosten ange-
fordert werden. 

Studierende*r, 
Vermieter, ISA 

•  •  • schriftliche Kündi-
gung 

 

28 Exmatrikulation 2-3 Tage vor Abreise 
lässt sich der Student 
exmatrikulieren mit 
dem Vermerk 66. Ggf. 
kann ein Teil der Se-
mestergebühr erstattet 
werden. 

Studierende*r, 
ISA, Sekretariat 
Starting 

• Abgabe des Formu-
lars 

• Bestätigung der Exmatrikulation  • Formular  

29 Abmeldung Wohnsitz Studierende*r meldet 
sich 2/3 Tage beim zu-
ständigen Bürgerbüro 
ab 

Studierende*r, 
ISA, Rathaus 

•  •  • Formlos  
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30 Schließung des Bankkon-
tos 

Studierende*r schließt 
das Konto, sobald keine 
Transaktionen mehr zu 
erwarten sind. Falls 
notwendig, Schließung 
des Kontos auch vom 
Ausland mit Scan vom 
Pass möglich, per Email. 

Studierende*r, 
ISA, Bank 

•  •  • Passkopie   

31 Abmeldung Kranken-
kasse 

Für Selbstversicherte 
wird die Krankenkasse 
2-3 Tage vor Abfahrt 
gekündigt; für EU-Bür-
ger oder AT11- Besitzer, 
keine Formalitäten. 

Studierende*r, 
Krankenkasse, ISA 

• Abgabe einer Kopie 
vom Flugticket, der 
Exmatrikulation, 
der Abmeldung 
beim Bürgerbüro 

• Berechnung des taggenauen En-
des der Versicherungsschutz 

• Formulare, Kopien  

32 Confirmation of Stay Mit diesem Dokument 
wird taggenaue die 
Dauer des Aufenthaltes 
festgehalten und somit 
der Restbetrag der 
Erasmus-Förderung 
nach Rückkehr in die 
Heimat den Studieren-
den überwiesen (30%). 

Studierende*r, 
ISA 

•  •  • Formular der Hei-
matuniversität 

 

Nach der Abreise 
33 Abschluss der Erasmus-

Studienzeit 
Unterstützung bei dem 
Abschluss des 
Transcript of Records 
und letzte Formalitä-
ten, z.B. bei dem 
Wunsch für einen Mas-
terstudiengang zurück-
zukehren, um sich als 
Fachstudent*in in Sie-
gen zu immatrikulieren 

ISA, Studie-
rende*r, Professo-
ren, Koordinato-
ren in Siegen und 
Ausland Prüfungs-
ämter 

•  • passgenaue Informationen • Transcript of Re-
cords, Teilnahme-
bescheinigungen 

 

34 Transcript of Records Vorgehensweise für die 
Erstellung des ToR je 
nach Fakultät und Prü-
fungsämter unter-
schiedlich; die Studie-
renden prüfen in 

 Studierende*r, 
Prüfungsämter, 
ISA 

•  •  • Transcript of Re-
cords, Scheine 
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Unisono, ob sie alle No-
ten und Punkten haben 
und bitten dann um ihr 
ToR. Das Prüfungsamt 
schickt das Dokument 
zu ISA und es wird wei-
tergeleitet, entweder 
an die Heimatuniversi-
tät auf Wunsch oder an 
den Student oder an 
beide.  

 


